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تهدف المحاضرة إلى:
التعرف إلى وثائق التبليغ.

تمكن الطالب من التفرقة بين الدعوة والستدعاء.
تعرف الطالب من معرفة كل وثيقة ومميزاتها وعناصرها .
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I-:الدعوة I

مفهوم الدعوة: آ. 
  

بيعيZوي أوطZخص معنZور شZب حضZي طلZي، وهZابع الشخصZا الطZب عليهZة يغلZهي رسالة إداري
باجتماع معين أو جلسة عمل أو نشاط مZZن النشZZطة العلميZZة أو الدبيZة أو الثقافيZة أو الرياضZية أو

الفنية..لخ.
-ويZبيعي أو معنZخص طZور شZب حضZو طلZد هZرض واحZتعمل لغZيطة تسZة بسZهي مراسلة إداري

ممثله- إلى جلسة عمل أو نشاط قصد المشاركة أو التشريف، عكس الستدعاء الذي يكون هدفه
]1[القيام أو اللتزام بتنفيذ أمر مهم.

التقديم الشك ي ل دعوة: ب. 
  

]1[ويتضمن العناصر التالية:
- الدمغة.

- رقم التسليل
_المرسل.

رسل إليه. لم- ا

- موضوع دعوة.
- نص الدعوة.

- المكان والتاريخ.
- المضا .

والنموذج التالي يوضح مثال عن الدعوة.
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فرنسية
   

   

الدعوة:
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II-:الستدعاء II

مفهوم الستدعاء: آ. 
  

هو مراسلة إدارية بسيطة تستعمل لغرض واحد وهو طلب حضور شخص معين إلى مكان معين مثلً: مقر
العمل، اجتماع، استكمال ملف إداري، المشاركة في مسابقة.

فالستدعاء يكتسي الطابع المر اللزامي وهو شخصي ل يمكن أن يرسل المستدعى من ينوب عنه لنّ
]2[الغرض يخصه بشخصه بالدرجة الولى ويترتب عن عدم الحضور عقوبات وإجراءات مضادة.

محتوى الستدعاء والدعوة: ب. 
  

إن مضمون الستدعاء والدعوة يلب أن يحدد الغرض أو السبب، التاريخ والتوقيت والمكان وما يتوجب على
المستدعي إحضاره من وثائق أو وسائل.

ومما ينبغي التنبيه عليه ف هذا السياق ذكر سبب الستدعاء سواء تعلق المر بالمواطنين أو فيما بين
المصالح الدارية و ضرورة تلنب استخدام العبارات الغامضة و المبهمة مثلما درجت عليه بعض الدارات في
استعمال عبارة "لمر يهمكم" مثل: يشرفني أن اطلب منكم الحضور فور استلمكم هذا الستدعاء لقضية
تهمكم"، يلحظ من خلل هذه الفقرة أنها لم تف بالمقصود والفائدة المرجوة من غرض الستدعاء، وهو ما

يلعل المدعو في حالة حيرة و تردد و ستحدث شكوك وتساؤلت تطرح على مخيلة المرسل إليه قبل
وصوله إلى الدارة المستدعية ومعرفة سبب استدعائه، وفي هذه الحالة فإن المرسل تنازل عن إحدى

]3[خصائص المراسلت-الوضوح-عكس الغموض.
والنموذج التالي يوضج مثال عن الستدعاء.
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فرنسية

الفرق بين الستدعاي والدعوة: پ. 
  

الدعوةالستدعاء

إجبارية الحضور فهو يكتسي الطابع
اللزامي

اختيارية الحضور ليس إجباري

يمكن لشخص أخر أن ينوب عنه فيل يمكن حضور شخص ينوب عنه
الحضور

الغياب ل يترتب عنه إي إجراءاتالغياب يترتب عنه إجراءات إدارية وقانونية

يكون من اجل اجتماع، استكمال ملف
إداري، المشاركة في مسابقة

يتميز بعدم استعمال عنصر الملاملة في
طلب الحضور

يكون من اجل ملتقى، تكريم، مناسبة
دينية أو وطنية ...

يتميز باستعمال عنصر الملاملة في
طلب الحضور

الفرق بين الستدعاء والدعوة  1جدول

]4[كلهما الدعوة و الستدعاء يكون شكلهما في قالب يتوافق وشكل الرسالة الدارية بلميع عناصرها.

الستدعاء:
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III-:جدول الرسال III

مفهوم جدول الرسال: آ. 
  

ائقZل وثZرض تحويZل الدارات لغZن قبZتعمل مZة تسZجدول إرسال أو حافظة الرسال هو وثيقة إداري
إدارية من مصلحة إلى مصلحة أخرى، أو من إدارة إلZى إدارة أخرى.كمZZا يسZتعمل جZدول الرسZال
كضمان وصول الوثائق إلى وجهتها وذلك بواسطة ختم "إشعار بالوصZZول" مZZع ختZZم الدارة المرسZZل
إليها وتاريخ آلستلم على النسخة الثانية من جدول الرسال التي تسترجع إلى الدارة المُرسZلة،

]5[وبذلك نتأكد من حقيقة استلم اللدول من قبل المرسل إليه.

أهمية جدول الرسال: ب. 
  

]1[تتمثل أهمية جدول الرسال فيمايلي:
 يوحي بنظامية التعامل بين مختلف الدارات، فروع، وأقسام الدارة الواحدة
.يؤكد على عملية التنسيق، والتعاون بين مختلف الدارات، دوائر، وأقسام الدارة الواحدة
.يحدد المسؤوليات ويحمي كل الطراف المتعاملة به

التقديم الشك ي للدول الرسال پ. 
  

تتضمن جدول الرسال بيانات تشبه بيانات الرسالة الدارية نوجزها في النقاط التالية:
]6[يتكون جدول الرسال من جزأين:

ويZارفاللزء العلZترتيب المتعZق الZة وفZلت الداريZة بالمراسZية المتعلقZر الساسZوي العناصZيحت :
عليه:

 وهو شعار الدولة والطابع وعنوان الدارة أو المؤسسة  دمغة:-
رقم التسليل  −
 ويذكر فيه صفة المرسل بيان المرسل :−
 : تذكر صفة المرسل إليه إذا كان شخصا معنويا أو اسمه ولقبه وعنوانه الداري إذا كانبيان المرسل إليه−

شخصا طبيعيا 
 : يكتب أسفل البيانات السابقة بالبند العريض عبارة " جدول الرسال" وتكون في الوسط.− عنوان الوثيقة

:ات،اللزء السفليZZع خانZZمن أربZZيرسم تحت اللزء السفلي تحت عبارة جدول الرسال جدول يتض 
تخصص كل خانة لبيان معلومات معينة كالتالي:

 يسلل فيها الترتيب التسلسلي الخانة الولى:- 
 لبيان طبيعة الوثائق المحولة والتعريف بها بإيلاز، مع التمهيد لها ملفا كان أو عدة ملفات الخانة الثانية:-

خاصة بأشخاص معينين بأسمائهم أو تعليمة أو عدة تعليمات في مواضيع مختلفة بذكر إحدى العبارات
التالية:

- تلدون طي هذا الرسال 
-تلدون طيه، أو رفقته  −

- تلدون رفقة هذا الرسال
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أو التمهيد بصيغة ملاملة بذكر العبارات التالية: - يشرفني أن أوافيكم بالوثائق التالية 
−يشرفني أن أرسل لكم طيه الوثائق المبينة أدناه.

 لبيان عدد الوثائق المرسلة محددة بالرقامالخانة الثالثة:- 
 لتسليل الملحظات والجراءات المطلوب اتخاذها بحيث يتم توضيح السبب أو الهدف منرابعة: ال الخانة-

الرسال بوضع إشارة تمكن المرسل إليه من معرفة السبب الذي أدى إلى إرسال الوثائق المشار إليها في
الخانة الثانية المخصصة لبيان نوع الوثائق، وذلك باستعمال عبارات مختلفة حسب طبيعة الوثائق المرسلة

والهدف منها مثل: − للعلم، للطلع  − من أجل تنفيذ  − من أجل التأشيرة  − للمضاء  − للدراسة
وإبداء الرأي  − لكل غاية مفيدة.

ملحظة: في حالة تعدد المرسل إليهم يسلل هؤلء في نهاية الورقة على اليمين تحت عنوان:نسخة
أونسخ موجهة إلى......

والنموذج التالي يوضج مثال عن جدول الرسال:

فرنسية
   

جدول الرسال:
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فرنسية
   
   

   

جدول الرسال:
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IV-:البرقية IV

تعريف البرقية: آ. 
  

هي وثيقة إدارية من وثائق التبليغ والخبار تستعمل لغرض موجز وقضية هامة ومستعللة وهي وسيلة من
وسائل التصال الحديثة التي كثر تداولها نتيلة سرعة في القضايا المستعللة بين الدارة والشخاص

العاديين والمعنويين للفادة بمعلومات مستعللة.
 تستعمل البرقية الرسمية في حالة الستعلال فقط ء لعطاء تعليمات أو الحصولالهدف من تحرير البرقية:

]1[على معلومات أو المر بتنفيذ مأمورية محددة ،و قد توجه إلى رئيس إداري أو مرؤوس أو لزميل .....إلخ.

أنواع البرقية : ب. 
  

:العادية  ZدالبرقيةZالح البريZن ذرق مصZا عZل دائمZراد والدارات ، وترسZن الفZتعمل بيZهي التي تس 
تحت رقابة عون من هذه المصZZالح،بحيث تحمZل المعلومZات التاليZة: رقZم الرسZال، سZاعة وتاريZخ

الرسال، عدد الكلمات ، المصدر، ملحظات المصلحة.
الرسمية  ZمالبرقيةZعبارة عن وسيلة من وسائل التصال الحديثة ورسالة مختصرة موجزة للغاية يت :

إرسZالها عZن طريZق أجهZزة الZبرق، والغZرض منهZا توصZيل بعZض المعلومZات للمرسZل إليZه بطريقZة
سريعة،فالبرقية تصل ‘ليه في بعض ساعات،بينما يستغرق وصول الرسالة العادية أياما عZZن طريZZق

]1[البريد . 

الشروط الشك ية ل برقية: پ. 
  

]1[ينبغي أن تشتمل على العناصر التية:
فعبارة الرسمية توحي باستعمالها فقط من طرف الدارية العامة الدمغة ،
 الطاّبع
،لسيما في البرقيات الصادرة عن مصالح البريد رقم الرسال 
 المرسل إليه
(برقية رسمية) .عنوان الوثيقة الدارية 
،والذي ينبغي أن ينحصر في الكلمات الضرورية، مع حذفموضوع البرقية الرسمية 

عبارات النداء والملاملة والفصل بين كلّ جملة مفيدة وأخرى بكلمة قف، على أن تختتم بكلمة قف وانتهى 
ختم والتوقيع والمضاء ال
المكان والتاريخ

والنموذج التالي يوضح شكل البرقية
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